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Положение об организационно-правовом  отделе Администрации Большесельского муниципального района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Организационно-правовой  отдел администрации Большесельского муниципального района (далее именуется -  отдел) является самостоятельным структурным подразделением Администрации Большесельского муниципального района.

В своей деятельности  отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Ярославской области, Уставом Большесельского муниципального района, нормативно-правовыми актами Большесельского муниципального района, а также настоящим Положением.

Организационно-правовой  отдел является уполномоченным структурным подразделением Администрации Большесельского муниципального района по организационному, кадровому, информационному обеспечению администрации муниципального района. 

Отдел непосредственно в своей деятельности подчиняется заведующему отдела  Администрации района.

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ОТДЕЛА

Основными целями деятельности отдела являются:

Организационное обеспечение деятельности Администрации района, Главы района и иных органов при Главе района, заседаний коллегии администрации, а также по поручению Главы района и Первого заместителя главы администрации района иных мероприятий.

Организационное обеспечение  взаимодействия Главы района с Губернатором Ярославской области и Правительством  Ярославской области, с федеральными органами государственной власти.  

Организационное обеспечение взаимодействия Главы района с Собранием представителей Большесельского муниципального района, Главами сельских поселений Большесельского муниципального района.
Проверка проектов постановлений и распоряжений Главы района на соответствие требованиям законодательства, регламента работы Администрации района и установленным требованиям по оформлению документов.

Осуществление контрольных функций за исполнением принятых постановлений, распоряжений и поручений Главы района.

Совершенствование форм и методов работы с организационно-распорядительной документацией, обеспечение единого порядка документирования.

Организационное обеспечение работы со всеми поступающими в администрацию района документами, письмами и обращениями граждан, организация приема граждан по личным вопросам Главой района и заместителями Главы администрации района.

Разработка предложений по формированию концепции правовой политики, правовому обеспечению реализации основных направлений реформы местного самоуправления в Большесельском муниципальном районе, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Организация взаимодействия администрации Большесельского муниципального района с Собранием представителей Большесельского  муниципального района.

Обеспечение нормального режима функционирования средств компьютерной техники, находящейся в эксплуатации Администрации Большесельского муниципального района, осуществление мероприятий по  информационной безопасности.

Материально-техническое обеспечение деятельности Администрации района. 

3. ОСНОВНЫЕ ФУНЦИИ

В целях обеспечения системного скоординированного планирования работы Администрации района организационно-правовой  отдел:

· формирует проекты планов заседаний коллегии при Главе района на основании предложений членов коллегии, руководителей структурных подразделений Администрации района;

· организует и обеспечивает функционирование единой системы делопроизводства во всех структурных подразделениях Администрации района, разрабатывает и внедряет мероприятия по его совершенствованию, осуществляет проверки и методическое руководство по внедрению делопроизводства в управлениях, отделах Администрации района.

Осуществляя проверку проектов постановлений и распоряжений Главы района:

· сверяет представленные проекты документов на соответствие требованиям регламента работы Администрации района, правильности оформления и своевременности предоставления документов;

· возвращает на доработку в структурные подразделения Администрации района, передаваемые на подпись и согласование Главе района проекты официальных документов, исполненные с нарушением регламента и установленного порядка в части их оформления, содержания и согласования;
· осуществляет контроль за соблюдением сроков согласования проектов официальных документов в соответствии с регламентом.

Организационно обеспечивая работу  Администрации района, а также мероприятий и совещаний, проводимых Главой района:

· осуществляет организационно-техническую часть подготовки и проведения мероприятий (приглашение и регистрацию участников, подготовку помещений, представление участникам необходимых материалов, ведение протокола);

· организует доработку документов с участием исполнителей и заинтересованных лиц;

· реализует комплекс организационно-технических мероприятий по работе с принятыми документами (регистрацию документов, снятие копий и подготовку к рассылке, учет и хранение);

· осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения поступивших распорядительных документов;

· в соответствии с действующими правилами и инструкцией по делопроизводству принимает, регистрирует и передает по назначению входящую корреспонденцию, а также внутреннюю документацию, отправляет исходящую корреспонденцию, контролирует сроки исполнения соответствующих резолюций;

· формирует в дела документы в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, оформляет, учитывает и хранит в течение установленного срока законченные делопроизводством дела и документацию, подготавливает и сдает их в архив.

Организационно обеспечивает подготовку и проведение заседаний коллегии при Главе района в соответствии с утвержденным регламентом. В этих целях:

· участвует в разработке нормативных документов, касающихся организации и проведения заседаний коллегии;

· обеспечивает соблюдение плана коллегии в соответствии с утвержденными датами, организует содержательное наполнение повестки заседания;

· вносит предложения о проведении выездных, расширенных, внеочередных заседаний, осуществляет в необходимых случаях проработку сценария заседания и привлечение в установленном порядке служащих иных органов;

· осуществляет в установленном регламентом порядке рассмотрение представляемых на заседание проектов постановлений на соответствие плану заседаний и представление документов Главе района;

· осуществляет мероприятия организационно-технического характера по подготовке и обеспечению проведения заседаний  коллегии в соответствии с регламентом работы;

· организует доработку рассмотренных проектов постановлений Главы района в соответствии с утвержденными поправками;

· осуществляет регистрацию подписанных постановлений, снятие копий, подготовку к рассылке, организует систематизированный учет и хранение решений заседаний коллегии.

Осуществляя документально-техническое обеспечение Главы района, заместителей Главы администрации района, структурных подразделений Администрации района:

· организует исполнение регламента работы Администрации района;

· организует делопроизводство в Администрации района, обеспечивает методическое руководство и контроль за работой по ведению делопроизводства в структурных подразделениях администрации района;

· в соответствии с регламентом работы Администрации района и инструкцией по делопроизводству принимает, регистрирует и передает по назначению входящую корреспонденцию, отправляет исходящую корреспонденцию;

· исполняет машинописные работы для структурных подразделений администрации района.

В целях информирования населения о нормативно-правовых актах, принятых органами местного самоуправления:
- размещает текущую информацию  о деятельности Главы Большесельского муниципального района, администрации муниципального района о проведение конкурсов на замещение вакантных должностей, а так же решения Собрания представителей в СМИ и на сайте Администрации
- в установленном порядке приглашает представителей СМИ, телерадиопередач  для освещения вопросов, касающихся населения района;

-осуществляет контроль  за достоверностью информации, направленной  в средства массовой информации.
Организуя работу с письмами и обращениями граждан в Администрацию района:

· осуществляет контроль за рассмотрением обращений граждан в структурных подразделениях Администрации района;

· осуществляет  подготовку к приему граждан по личным вопросам Главой района и его заместителями  в соответствии с установленным порядком;
В области функционирования  системы муниципальной службы осуществляет:

· рассмотрение обращений, заявлений, писем работников Администрации района по вопросам, входящим в компетенцию отдела, а также исполнения решений по указанным обращениям.

В области развития и эффективности реализации кадрового потенциала осуществляет:

· обеспечение проведения аттестации муниципальных служащих и сдачи квалификационного экзамена на присвоение классных чинов аппарата Администрации района. Оказывает методическую помощь структурным подразделениям Администрации района в подготовке и проведении аттестации и сдачи квалификационного экзамена.
По оформлению документации, связанной с прохождением муниципальной службы, осуществляет:

· подготовку проектов правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, её прохождением, заключением трудовых договоров, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, а также приёмом и увольнением лиц, замещающих немуниципальные должности, технического персонала.

Разрабатывая предложения по формированию концепции правовой политики, правовому обеспечению реализации основных направлений реформы местного самоуправления в Большесельском  муниципальном районе 

· оказывает методическую помощь структурным подразделениям Администрации муниципального района по применению действующего законодательства по вопросам реформирования местного самоуправления и координирует деятельность структурных подразделений Администрации района в осуществлении правовой работы;

· оказывает методическую и практическую помощь по вопросам, касающимся реформирования местного самоуправления, социально-экономического развития поселений района, бюджетно-налоговой политики и межбюджетных отношений, муниципальной службы, нормативно-правовым и иным вопросам;
· проводит мониторинг нормативных актов, на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, оказывает методическую помощь для своевременного внесения изменений в них;
· проводит антикоррупционную  и правовую экспертизу нормативно-правовых актов Большесельского муниципального района;

· представляет интересы Администрации Большесельского муниципального района в судебных процессах;
·  осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами.

 Организуя взаимодействие администрации Большесельского муниципального района с Собранием представителей Большесельского муниципального района:
· участвует в разработке и внедрении проектов нормативно-правовых актов Собрания представителей Большесельского муниципального района;

Организуя взаимодействие администрации Большесельского муниципального района с администрациями сельских поселений Большесельского муниципального района:
- принимает участие в планировании работы, разработке программ социально-экономического развития района;

- организует работу координационного совета Главы Администрации Большесельского муниципального района с Главами сельских поселений Большесельского муниципального района;

- планирует и организует учебу Глав сельских поселений со специалистами контролирующих организаций и учреждений; 

- оказывает методическую помощь в подготовке передачи полномочий по соглашениям сельским поселениям району.

Осуществляя размещения заказа на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) для обеспечения муниципальных нужд:
- размещает заказ  на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг)  для обеспечения муниципальных нужд путем проведения торгов в форме конкурса, аукциона, в том числе аукциона в электронной форме;

- размещает заказ на поставку товаров (выполнение работ, услуг) для обеспечения муниципальных нужд без проведения торгов в форме запроса котировок, на товарных биржах;

- размещает заказ при размещении заказов путем запроса котировок в целях оказания гуманитарной помощи, либо ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера.
В целях соблюдения требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов:

- осуществляет проверку достоверности и полноты сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, а так же гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы;
-  организует сбор информации о соблюдении муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы требований к служебному поведению;
- знакомит муниципальных служащих в отношении которых проводится проверка с результатами проверки;

- ведет протокол заседания комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта отношений.
Обеспечивая нормальный режим функционирования средств компьютерной техники, находящейся в эксплуатации Администрации Большесельского муниципального района:

· осуществляет подключение новых пользователей к локальной сети Администрации Большесельского муниципального района и обеспечивает её обслуживание;
· организует устранение неисправностей в работе ПК или передает оборудование в ремонт сторонним организациям;

· осуществляет мероприятия по информационной безопасности, регулярно выполняет антивирусные программы;

· оказывает методическую, консультативную и практическую помощь специалистам структурных подразделений Администрации Большесельского  муниципального района по работе с ПК;

· осуществляет прием и отправку электронной почты;
· поддерживает и своевременно обновляет сайт Администрации Большесельского муниципального района в сети Интернет;
· готовит предложения по модернизации и приобретению сетевого оборудования; 
     -принимает исчерпывающие меры по сохранению данных, в том числе в                случае возникновения неполадок в сети, на сервере, в отдельных компьютерах, в том числе обеспечивает своевременное копирование и резервирование данных; 
 - проводит мониторинг сети, разрабатывает предложения по развитию инфраструктуры сети;
 - обеспечивает сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных), безопасность межсетевого взаимодействия;
 - организовать работу видеоконференции.

В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных работников организации: 
- осуществляет все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации;
Осуществляет материально-техническое обеспечение структурных подразделений  администрации района по  оснащению их оргтехникой и средствами связи и канцелярскими товарами.
Организует работу отделов Администрации Большесельского муниципального района по сдаче документов в МУ «Архив Большесельского муниципального района», согласно номенклатуре дел.

Формирует в дела документы в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, оформляет, учитывает и хранит в течение установленного срока законченные делопроизводством дела и документацию, подготавливает их к сдаче в архив.

Обеспечивает организацию приема делегаций и специальных мероприятий, проводимых Главой района, в соответствии с требованиями протокола.

4. ПРАВА ОТДЕЛА

Отдел имеет право:

В соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать от государственных органов, общественных организаций, и организаций любых форм собственности, расположенных или действующих на территории Большесельского муниципального района, необходимые сведения материалы, связанные с деятельностью отдела в соответствии с настоящим Положением.

Запрашивать в структурных подразделениях Администрации района информацию, необходимую для  осуществления документационного, материально-технического, информационного, кадрового обеспечения деятельности Администрации Большесельского муниципального района.

Участвовать в разработке проектов правовых актов и нормативных документов Главы Большесельского муниципального района по вопросам, относящимся к деятельности отдела.

В пределах своей компетенции готовить проекты постановлений, распоряжений Главы района.

Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления, с другими структурными подразделениями и учреждениями Большесельского муниципального района по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

Внедрять новейшие методики, приобретать научно-исследовательскую литературу, периодические издания по  вопросам менеджмента, работы с кадрами, делопроизводства, информатизации, материально-технического обеспечения.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА

Заведующий  отделом назначается на должность и освобождается от должности Главой района.

Муниципальные служащие и работники отдела назначаются и освобождаются от должности Главой района по представлению начальника отдела.

Положение об отделе и его штатная численность утверждается  Главой района.

Финансовое обеспечение деятельности отдела осуществляется  за счет средств местного бюджета района.

Заведующий  отделом:

· организует работу отдела, несет персональную ответственность за выполнение отделом возложенных на него задач;

· планирует работу отдела, распределяет обязанности между работниками;

· разрабатывает и осуществляет мероприятия по улучшению организации деятельности отдела;

Имеет право:

· делать представление на поощрение и оказание материальной помощи работникам отдела;

· запрашивать в пределах своей компетенции у государственных и иных органов, организаций, должностных лиц необходимые для осуществления деятельности отдела информацию, документы и материалы.

6. ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛА

Выполнять поручения Главы Большесельского муниципального района, заместителей Главы администрации Большесельского муниципального района.

Отчитываться о результатах своей деятельности перед Главой Большесельского муниципального района, обеспечивать деятельность администрации района по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

